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INTRODUCAO

Tendo como premissa que a aprendizagem € reconhecida como elemento
essencial para a renovacdo/manutencgdo do servico publico, a busca pela aprendizagem
continua afetara nossa capacidade de melhorar a gestdo do conhecimento dos servidores
para prestarmos servicos de maior qualidade.

Uma organizacdo que simplesmente reage as demandas e dificuldades fica
vulneravel a crises. A constante evolucdo das demandas no mundo do trabalho tem
gerado a necessidade de pensar estratégias de aprendizagem que objetivem maximizar
todas as oportunidades de aprendermos, inclusive as oferecidas por meios tecnoldgicos.
Dessa forma, vislumbramos que o PAC seja aberto para as mais variadas formas de
aprendizagem, como, por exemplo, aprendizagem em servico, autoformacdo, curso,
grupo formal de estudo, dentre outros. A aprendizagem envolve o cultivo de uma
atmosfera de constante abertura a ideias.

A consolidacdo da proposta da Unilab gera diversos desafios em sua constitui¢cao
de sua arquitetura fisica e formativa, exigindo inovacGes em termos de construcdo de
espacos formativos que deem respostas inovadoras e criativas.

Para isso, todos os atores envolvidos nas atividades académicas e administrativas
devem ter condi¢des adequadas para desenvolver seu potencial académico e de trabalho.
Ao mesmo tempo, € necessario que a partir de uma visdo clara da missao institucional,
sejam tracados planos e estratégias para este desenvolvimento, bem como o
acompanhamento e os meios e formas de execuc¢do dos objetivos estabelecidos.

Estas acGes devem responder a uma politica de desenvolvimento institucional
que, na Unilab, deve ser atendida por meio da promocdo de uma politica de gestdo de
pessoas que deve ter por principio promover um ambiente de aprimoramento e
compartilhamento de experiéncias, tendo em vista a diversidade social e cultural da
universidade. Deve ter por foco, portanto, o constante aperfeicoamento do corpo de

servidores.
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Sendo assim, o PAC visa a implementacdo de uma politica de Gestao de Pessoas
focada no servidor, enquanto pessoa e profissional, a quem devem ser asseguradas
condigdes e meios que contribuam com a sua formacgdo e seu aprimoramento, 0 que
refletira diretamente na qualidade do servigo prestado, em sua consecugao com presteza
e eficiéncia e na melhoria da relacdo entre os servidores e a comunidade interna e
externa, com impacto positivo na qualidade dos servicos prestados a sociedade.

Para os fins deste Plano, entende-se por:

| - capacitacdo: processo permanente e deliberado de aprendizagem, com o
propdsito de contribuir para o alcance das competéncias institucionais, por meio do
aperfeicoamento das capacidades individuais dos servidores;

Il - eventos de capacitacdo: toda oportunidade que propicie aos servidores o
desenvolvimento das competéncias necessarias para a melhoria do desempenho de suas
atribuicoes, tais como:

a) cursos presenciais e a distancia;

b) oficinas de trabalho e estudo;

c) grupos formais de estudo;

d) intercambios, miss@es e visitas técnicas;

e) estagios;

f) seminarios, simposios, congressos, foruns, conferéncias, palestras; e

g) outros que resultem no aperfeicoamento, atualizacdo de conhecimentos e
promovam mudangas comportamentais.

No desenvolvimento das acdes previstas serdo priorizados 0s eventos internos de

aprendizagem.
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APRESENTACAO

Durante o ano de 2015 a Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal, através da
Secdo de Capacitacdo e Desenvolvimento, trabalhara com atividades com foco no
desenvolvimento de competéncias gerais, abrangendo processos e rotinas essenciais ao
bom desempenho organizacional.

Foram considerados como insumos para a elaboracdo deste Plano as
necessidades de Capacitacdo indicadas por cada Unidade, no inicio do ano, através de

formuléario especifico.

OBJETIVO
Promover acOes de capacitacdo para o desenvolvimento e aprimoramento
continuo dos servidores, que possibilitem a melhoria do desempenho individual e

institucional.

PUBLICO-ALVO
Os eventos de Capacitacao destinam-se aos servidores da Unilab.

VIGENCIA
Este Plano estara vigente a partir da sua aprovacdo até o més de dezembro de
2015.

ORCAMENTO

O orcamento de capacitacdo de 2015 esta estimado no total de R$ 142.820,00
(cento e quarenta e dois mil, oitocentos e vinte reais) de acordo com as seguintes
despesas:

e Pagamento de taxas de inscricdo em eventos externos de capacitagéo,

e Projetos em parceria com Escolas de Governo, in company.
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Neste grupo ndo entram as despesas com diarias e passagens € 0 Pagamento de

Gratificacbes por Encargo de Curso ou Concurso — GECC.

EVENTOS INTERNOS DO PAC 2015

Os eventos internos de Capacitacdo compreendem aqueles cuja organizacao seja
da DDP, ou em parceria com outras instituicdes, voltados para o publico interno.

As atividades indicadas no Anexo | — “Cronograma de Eventos Internos
previstos para 2015” foram identificadas no Levantamento das Necessidades de

Capacitacao 2015, realizado no més de fevereiro, através de formulario especifico.

INSTRUTORES/MINISTRANTES
Os instrutores/ministrantes dos eventos de Capacitacdo Internos seréo,
preferencialmente, servidores da Unilab devidamente selecionados por analise

curricular de acordo com perfil necessario para cada atividade.

REVISAO DO PAC
O PAC 2015 podera ser revisto, pois entende-se que as demandas de capacitacédo
sdo dindmicas, 0 que exige a constante revisdo do cronograma proposto e das cotas de

capacitacao.

PARTICIPACAO EM EVENTOS EXTERNOS

Participacdo do servidor em eventos de capacitacdo externa, realizada e
certificada por outra instituicdo, publica ou privada, em nivel nacional ou local, que
abordem os contetdos programaticos identificados no Levantamento das Necessidades
de Capacitacdo, cujo relatdrio encontra-se no Anexo II.

A participacdo do servidor em eventos externos levard em consideracdo a

necessidade institucional e estara condicionada a disponibilidade orcamentaria.
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No desenvolvimento das acbes previstas no Plano de Capacitacdo seréo
priorizados os eventos externos de aprendizagem ofertados pelas escolas de governo,

em cumprimento ao disposto no Art. 3°, X111l do Decreto n° 5.707/2006.

CONSIDERACOES FINAIS

A DDP/ COGEP reconhece que mais importante € que a aprendizagem permite
que o desenvolvimento permanente dos servidores assuma papel central no seu trabalho
e na evolucdo da Unilab. Além disso, é interessante notar que parte das dificuldades e
limitacGes apresentadas pelas instituicdes podem ser resolvidas por meio do
conhecimento adquirido em eventos de capacitacdo. Sendo assim, uma cultura voltada
para a capacitacdo constante € fundamental para que as instituicdes possam
continuamente apresentar melhores resultados.

No entanto, ter um PAC elaborado ndo garante, por si sO, o desenvolvimento
organizacional por meio do desenvolvimento dos seus servidores. E crucial que os
gestores se envolvam com subordinados na busca de um dialogo em torno da avaliagdo
de necessidades de aprendizagem e apresentem suas consideracdes e contribui¢fes. O

sucesso nao ocorre por acaso, ele deve ser cultivado por todos os sujeitos envolvidos.
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ANEXO |

CRONOGRAMA DE EVENTOS INTERNOS PREVISTOS PARA 2015

CEARA

Area Temética

Competéncia a
desenvolver

Tipo de evento
programado

Previséo de
participantes

Cronograma

Aplicar as regras
de redacéo oficial
de acordo com o

Redagéo Oficial 60 2° semestre
Manual da
Presidéncia da
Republica.
Mediar situagdes
L de conflito,
Comunicagao X A
considerando as Técnicas de
. N 30 2° semestre
diferencas Negociacao
culturais de cada
individuo.
Empregar técnicas
dldat|§as de Formagé&o de 20 20 semestre
contetidos Instrutores
especificos.
Aplicar Direitos e
corretamente a Deveres dos 30 20 semestre
Lei 8.112/90. Servidores - Lei
8.112/90
Gestdo de
Reconhecer a
Pessoas legislacdo que
trgta dg carreira Plano de Carreira
4os técnico- dos TAEs — Lei 60 2° semestre
RS 11.091/2005
administrativos
em educagéo.
Utilizar o sistema | SIPAC — Sistema
Informéatica | corretamente com Integrado de 40 20 semestre

todas as suas

Patrimonio,
Administracao e
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funcionalidades.

Contratos

Apresentar
elementos da

historia e cultura Historia e Qultura 60 2° semestre
. da Africa
africana.
Relacgdes
Humanas Propor uma
reflexdo sobre as Relacdes
pessoas e seu Interpessoais no 30 2° semestre
comportamento Trabalho
nas organizacdes.
Orientar quanto a Processo
Direito e Justica | estrutura dos Administrativo 30 2° semestre
procedimentos. Disciplinar
BAHIA
Area Tematica | Competéncia a Tipo de evento Previséo de Cronograma

desenvolver

programado

participantes

Reconhecer a
legislacdo que

Plano de Carreira

Gpegstgga(ie grg;atgsn(i:ggr_elra dos TAEs — Lei 30 2° semestre
RS 11.091/2005
administrativos
em educagdo.
Aplicar as regras
de redacdo oficial
Comunicagéo de acordo com o Redacéo Oficial 30 2° semestre
Manual da
Presidéncia da
Republica.
Utilizar o sistema | SIPAC — Sistema
corretamente com Integrado de
Informatica todas as suas Patrimonio, 20 2° semestre

funcionalidades.

Administracéo e
Contratos
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Relacgdes
Humanas

Apresentar
elementos da

L Histéria e Cultura 25 2° semestre
historia e cultura da Africa
africana.
Propor uma
reflexdo sobre as RelagBes

0

pessoas e seu Interpessoais no 30 2° semestre
comportamento Trabalho

nas organizacdes.




Universidade da Integracéo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira
Pro-Reitoria de Administracéo
Coordenacéo de Gestao de Pessoas
Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal

ANEXO 11

RELATORIO DE LEVANTAMENTO DAS NECESSIDADES DE
CAPACITACAO

O Levantamento de Necessidades de Capacitacdo tem a finalidade de gerar
informacdes para elaboragdo de diagnostico de necessidade de capacitacdo, subsidiando
a construgdo do Plano Anual de Capacitagdo (PAC) para 2015. Constitui-se como uma
ferramenta de diagnostico institucional para compreender a percepcdo de necessidades
de Capacitacdo. Porém sua elaboracdo, execucdo e andlise precisa se alinhar ao
movimento organizacional de forma coletiva, integrando sistemas de Gestéo de Pessoas
dentro da organizagéo.

O questionario foi enviado para as Pré-Reitorias e Institutos no més de fevereiro,
para que O responsaveis por essas unidades pudessem realizar o levantamento das
necessidades por setores. O instrumento foi enviado via memorando eletronico.
Procedeu-se uma breve apresentacdo das justificativas para a aplicacdo deste
instrumento por meio do documento que circulou nos e-mails institucionais,
apresentando orientagcdes para que as equipes fizessem reunides prévias, no sentido de
discutir as demandas antes de envié-las via questionério.

A populagédo do estudo foi de 196 servidores, sendo 32 setores respondentes,
entre Pro-Reitorias, Institutos e Coordenacdes.

E oportuno lembrar que a metodologia escolhida para o LNC possui limitagdes
por ndo conseguir apreender o conjunto de fatores envolvidos em necessidades de
Capacitacdo, principalmente por se tratar de um levantamento quantitativo de
percepcOes sobre essas necessidades que se configuram no momento da resposta do
questionario. Embora a existéncia de limites, o estudo possui relevancia, principalmente

para a organizacgdo contemplada pelo LNC.

10
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APRESENTACAO DOS RESULTADOS

Os dados que serdo apresentados a seguir refletem alguns aspectos da realidade da
instituicdo analisada e revelam percepgdes dos sujeitos respondentes a respeito das necessidades
de Capacitagéo.

Importante ressaltar que os dados foram coletados num determinado contexto,
delimitado temporalmente o que indica que mudangas organizacionais e mudangas externas
podem influenciar as respostas em momentos futuros.

A seguir, a tabela 1 apresenta a relacdo das areas tematicas de maior interesse

por parte dos respondentes.

Tabela 1 - Areas Tematicas de maior interesse

Areas tematicas com maior interesse de capacitacio Quantidade
Gestdo da Informacéo 23
Desenvolvimento Gerencial 22
Etica 22
Educacéo 21
Planejamento 20
Relagdes Internacionais 20
Direito e Justica 19
Comunicagao 18
Gestao de Pessoas 18
Informatica 18
Auditoria 12
Economia, Orgcamento e Finangas 11
Cultura, Lazer e esporte 7
Logistica 7
Ciéncia e Tecnologia 6
Desenvolvimento Regional 5
Meio Ambiente S
Pessoa, Familia e Sociedade 5

11
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Saude
Transportes
Assessoria
Engenharia
Financas
Psicologia
Relagdes Humanas

Servico Social 1
Fonte: Formulario de Levantamento de Necessidades de Capacitacdo — 2015.
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Sobre as areas tematicas de maior interesse, as que receberam o maior numero
de respostas foram: Gestdo da Informacdo - 23, Desenvolvimento Gerencial e Etica —
22, Educagédo — 21, Planejamento e Relagdes Internacionais — 20, Direito e Justica — 19,
Comunicacdo, Gestdo de Pessoas e Informatica — 18. Assim, podem-se inferir, tendo em
vista a limitacdo em relacdo ao nimero de setores respondentes, que as areas prioritarias
para o planejamento de capacitacfes sao as areas citadas.

Em seguida foram elencadas as seguintes areas: Auditoria — 12; Economia,
Orcamento e Financas — 11; Cultura, Lazer e esporte — 7; Logistica — 7; Ciéncia e
Tecnologia — 6; Desenvolvimento Regional — 5; Meio Ambiente — 5; Pessoa, Familia e
Sociedade — 5; Salde — 5; Transportes — 2; Assessoria, Engenharia, Financas,
Psicologia, Relagdes Humanas e Servico Social — 1.

Mesmo com a prioridade dessas areas é importante ressaltar que a diversidade
das unidades organizacionais exige processos formativos com temas diversificados e
que sera necessario avaliar prioridades por setor. Assim, as areas definidas refletem o
que o coletivo de servidores indicou como prioridade e, assim, pode-se prever que
cursos relacionados a estas areas podem gerar adesdo por parte de um publico maior,
garantindo, assim, a possibilidade de formac&o de turmas.

Partindo da constatacdo da diversidade, cabera aos setores identificarem as
necessidades especificas de capacitacdo dos seus servidores para que se possa pensar em

alternativas de capacitacdo interna e/ou externa.

12
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Além das areas tematicas, foram investigadas pelo formulario as modalidades de

capacitacdo de maior interesse. As respostas podem ser observadas na figura 1.

Figura 1: Formas de Capacita¢éo

(=]
(%3]

10 15 20 25 30 35

B b e

Encontro / outros similares

Aprendizagem em servico
Oficina de trabalho/Workshop
Treinamento em servico
Palestra

Visita Técnica

Autoformacdo

Grupo formal de estudo

Intercambio

Fonte: Proprio autor

Das formas de capacitacdo elencadas no formulédrio de LNC, Seminério,
Congresso, Conferéncia, Forum, Encontro ou similares, receberam 33 indicac@es, sendo
as que apresentaram o0 nUmero mais expressivo de respostas.

As outras modalidades de formacdo receberam o0s seguintes numeros:
Aprendizagem em Servigo com 26 indicacBes; Oficina de trabalho / Workshop, 25;
Treinamento em Servico, 24; Palestra, 21; Visita Técnica, 19; Autoformacdo, 16; Grupo
formal de estudo, 15; Intercdmbio, 13 indicacdes.

Sobre os cursos ou temas de interesse, o formulario apresentou algumas op¢oes e
disponibilizou espaco para outras indicacdes. A tabela 2 apresenta as sugestdes de

cursos solicitadas.
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Tabela 2 — Sugestdes de cursos

Sugestdes de curso Quantidade
Redacéo Oficial 22
Etica no Servico Publico 21
Direitos, Deveres e Plano de Carreira dos Servidores - Lei 8.112/90 20
Lideranca e Gerenciamento 19
Relagdes Interpessoais no Trabalho 18
Qualidade no Atendimento 18
Lei n° 8.666/93 17
Gestdo da Qualidade e Planejamento Estratégico 17
Administrac@o do tempo no servigo publico 17
Lei de Acesso a Informag&o - Lei n® 12.527/2011 16
Inglés Instrumental 16
Inglés Bésico 16
Gerenciamento de Projetos 16
RelacGes Internacionais 15
Comunicagéo e Assessoria 15
Técnicas de Apresentacdo em Publico 14
Qualidade de Vida no Trabalho 14
Gestdo de Contratos 14
Inteligéncia emocional 13
Gestao de Pessoas 13
Processo Administrativo Disciplinar 12
Organizacéo de Eventos e Cerimonial 11
Leitura e Producéo Textual - Basico 11
Primeiros Socorros 9
Gestao por Competéncias 9
Gestao de Projeto de Pesquisa 9
Orcamento Publico: elaboracéo e execugéo 8
Lei de Responsabilidade Fiscal 8
Gestdo Orcamentaria e Financeira 8
Francés Basico 8
Historia da Africa 7
Gestédo de Materiais 7
Técnicas de Negociagao 6

14
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Sistemas Eletroénicos de Compras

Registro de Precos

Metodologia da Pesquisa Cientifica

Gestao Estratégica de Pessoas e Planos de Carreira

Espanhol Bésico

Formacéo de Pregoeiros

Didética no ensino superior

Obras Publicas

LINUX

NINDNINDNWRRlOI|JOI|OT|O | O

Legislacdo Aplicada & Logistica de Suprimentos

Fonte: Formulario de Levantamento de Necessidades de Capacitagdo — 2015.

O curso mais requisitado foi o de Redacdo Oficial, com 22 indicacGes, seguido
de Etica no Servigo Publico, com 21 e, Direitos, Deveres e Plano de Carreira dos
Servidores - Lei 8.112/90, com 20. Lideranca e Gerenciamento foi indicado por 19
setores, enquanto Qualidade no Atendimento e RelacGes Interpessoais no Trabalho, por
18. Os temas Administracdo do tempo no servico publico, Lei n° 8.666/93 e Gestdo da
Qualidade e Planejamento Estratégico foram escolhidos por 17 respondentes, seguidos
por Gerenciamento de Projetos, Inglés Basico, Inglés Instrumental e Lei de Acesso a
Informacdo - Lei n° 12.527/2011, por 16. Comunicacdo e Assessoria e Relacbes
Internacionais, apresentaram 15 indicacfes. Gestdo de Contratos foi indicado 14 vezes,
bem como Qualidade de Vida no Trabalho e Técnicas de Apresentagdo em Publico.
Obtiveram 13 indicac¢Oes os cursos Gestdo de Pessoas e Inteligéncia emocional. Outros
temas ligados a Gestdo apresentaram indicacdes diversas: Gestdo por Competéncias, 9;
Gestdo de Projeto de Pesquisa, 9; Gestdo Orcamentéria e Financeira, 8; Gestdo de
Materiais, 7; Gestdo Estratégica de Pessoas e Planos de Carreira, 5. 9 formularios
apresentaram o curso Primeiros Socorros como sendo necessario para a capacitacao dos
servidores. Orgcamento Publico: elaboracdo e execucgéo e Lei de Responsabilidade Fiscal
foram temas que receberam 8 indicagdes. Curso de idiomas, além dos cursos de Inglés,

também foram requisitados: Francés Basico e Espanhol Béasico receberam, 8 e 5
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indicacdes, respectivamente. Historia da Africa foi indicado por 7 respondentes;

Técnicas de Negociacdo, Sistemas Eletronicos de Compras e Registro de Precos, por 6;

Metodologia da Pesquisa Cientifica, 5; Formacdo de Pregoeiros, 4; Didatica no ensino

superior, 3; Obras Publicas, LINUX e Legislacdo Aplicada a Logistica de Suprimentos,

2 indicac0es.

Os temas ndo abordados pelo formulario foram sugeridos levando em

consideracdo a necessidade de cada setor. Abaixo segue relacdo, em ordem alfabética,

de todos os temas indicados:

A Psicologia no contexto das Politicas Afirmativas e Estudantis
Acessibilidade

Administracdo de Redes de Computadores

Administracdo PostgreSQL com Alta Performance

Ajax

As Novas Competéncias da Funcdo de Secretariado no Setor Pablico
Audiovisual

Auditoria Governamental (Controles Interno e Externo)

Célculos trabalhistas - indenizacéo e reposic¢éo ao erario

. Captacéo de recursos

. Composigéo de Orgamentos

. Comunicacdo comunitaria

. Comunicacédo e Marketing Institucional no servico publico
. Comunicacéo para minorias (raca, grupos sociais diversos, etc)
. Concurso / Beneficios / Aposentadoria e FUNPRESP

. Construcédo de Website

. Contabilidade Publica

. Curso de Linux

. Curso de Producéo Editorial

. Diagnostico Diferencial

. Edicdo de audio e video

. Elaboracéo de PAC

. Elaboracéo de Projeto Basico

. Elaboracéo de Projetos

. Elaboracéo de Projetos Sociais

. Empreendedorismo cultural

. Excel Avancado

. Extrator de Dados e DW

. Faltas / Substituigdes
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30. Fiscalizacdo de Obras

31. Fotografia

32. Framework Hibernate

33. Framework JSF

34. GECC

35. Geréncia de servidores Windows e linux

36. Gestdo da Qualidade e Planejamento Estratégico para a area da salde

37. Gestao de Documentos Eletronicos

38. Gestédo de Projetos (Redmine)

39. Gestdo e Mapeamento de Processos

40. Gestor/operador HELP DESK

41. Histdria dos paises parceiros

42. HTML e CDD

43. Instrumentos técnicos: estudo social, laudo, parecer

44, Interpretacdo juridica

45. Java para web

46. Java Script

47. Legislacdo Cultural

48. Libras

49. Licencas e Afastamentos

50. LicitacOes

51. LicitacGes de Obras e Projetos de Engenharia

52. Locucéo

53. Manutencéo

54. Metodologias ativas de ensino para a graduacao

55. Metodologias de avaliacdo de politicas sociais

56. MS Project

57. MySQL

58. NocOes Basicas em Direito

59. O papel estratégico dos assessores na organizacdo publica

60. O Secretario Executivo na Administracdo Publica

61. Padrdes de Projetos

62. PHP orientado a objetivos

63. Planilhas eletrdnicas — uso avangado

64. Plano de Carreira

65. Politicas publicas relacionadas ao uso de drogas

66. Postgres SQL

67. Producéo e gestdo cultural

68. Profissional de Secretariado: desenvolvendo suas competéncias com foco em
resultados

69. Programacéo para web
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70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.
85.
86.
87.
88.
89.
90.
91.
92.
93.
94.

Pro-Reitoria de Administracéo
Coordenacéo de Gestao de Pessoas
Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal

Psicodiagndstico clinico em aprendizagem e avaliacdo de personalidade
Psicologia de Grupos

Psicologia Social Comunitaria

Redacao Oficial e elaboracédo de relatdrios e pareceres técnicos
Redacdo profissional, oficial e administrativa

Reforma Ortografica

Relacdes étnico-raciais e cultura afro-brasileira / indigena
Retencdo Tributaria

Revit

Ruby-on-Rails

SAPIENS/Inglés

Seguranca da Informacéao

Seguranca em Redes e Aplicacdes Web

Seguranca em Redes sem fio

Seguranca no trabalho

Servico Social e Assisténcia Estudantil

SIAPE (Cadastro / Folha de pagamento)

Sistema de Concesséo de Diéarias e Passagens

Suporte ao SIG

Suporte ao usuario (Informatica)

Sustentabilidade e Meio Ambiente

Uso de ferramentas de editoracdo de planilha eletrénica
Uso de software livre no servigo publico

Web-services

Wordpress
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